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Altdaten-Erfassung 

Zur Erfassung abgeschlossener Vorgänge wie Bestattungen oder 
Verlängerungen in die neue HADES-Datenbank 

Voraussetzung ist, dass alle Grabstätten in den Stammdaten erfasst 
sind und die richtige Grabart zugeordnet ist. 

Grundmaske: Karteikarte (leer) 

 Obere Leiste: auf SUCHEN gehen 

  Suche nach „Grabnummer“ auswählen 

 

 z.B. „das gewünschte Feld eingeben 
oder die ganze Grabnummer eingeben,  
deren Karteikarte abgearbeitet werden soll. 
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 Grabstätte auswählen: 

 

 

Die gewünschte Karteikarte wird aufgerufen. 
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 Obere Leiste: auf BEARBEITEN gehen 

 „Neuer Vorgang“ auswählen 

  Und Art des Vorgangs auswählen. 

  (Auch wenn es ein historischer Sterbefall ist, wird hier 
  „neuer Sterbefall“ angeklickt) 

 

Als erstes wird die verstorben Person erfasst.  

War Sie bereits als Nutzungsberechtigte Person erfasst,  
kann sie aus dem Personenregister ergänzt werden. 

 

HADES führt den Vorgang eindeutig entlang der blauen 
Pfeile. Ist die Maske ausgefüllt, bitte „weiter“ klicken 
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 Nutzungsberechtigten anlegen oder aus der 
Personenkartei ergänzen. 

 

 

 auswählen, ob der Nutzungsberechtigte den 
Gebührenbescheid erhält oder eine andere Person. 

 Beteiligte Personen können verzeichnet werden,  
sofern sie im Personenregister angelegt sind. 

 

 

Bei Arbeitsunterbrechung bitte „zwischenspeichern“ 
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Bevor der Vorgang abgeschlossen wird, 
bitte alles checken. 

Bei Altdaten-Erfassung bitte den entsprechenden Haken 
setzen, damit keine Gebühren errechnet werden. 

 

 „Vorgang ausführen“ 

Auch bei aktuellen Eingaben können Sie zwischen  
„Vorgang ausführen“ und „Drucken“ wählen. 
Ein gedruckter Bescheid wird aber auch im System gebucht. 

 Über „Neuer Vorgang“ wird nun die nächste Person 
angelegt oder Beerdigung durchgeführt, bis die HADES-
Karteikarte dem aktuellen Stand entspricht. 

 Erst dann wird die nächste Karteikarte befüllt. 

Nicht belegte Grabstätten ohne aktuelle Nutzungsrechte 
müssen nicht unbedingt historisch befüllt werden. 


